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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Mimarlik ve Tasarim Fakdltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI | Gérevi Dekan Yardimcilari
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
Astlari Fakilte Personeli

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

1. Selcuk Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; faklltenin vizyonu, misyonu dodgrultusunda egitim ve 6dgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yudriatilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimci olur.

2. Dekan izinli oldugunda yerine vekalet eder.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Yuksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun

hareket etmek

Dekanin goérev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak.

hwN

sorumludur.

Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gére Dekana yardimci olmak

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptidi tim is/islemlerden dolayi Dekana Kkarsi

5. Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakilte Akademik Kurulu, Fakllte

Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulu gibi kurullara baskanhk etmek.

6. Ders planlan, dersliklerin dadilimi, ders géreviendirmeleri, sinav tarih, saat ve
yerlerinin belirlenmesi, gereken durumlarda go6zetmenlerin tayin edilmesi ve
sinavlarin duzenli olarak ydratilmesi ile ilgili calismalari planlamak ve koordine

etmek.
7. Fakiltenin egitim ve 6gretim faaliyetlerini organize etmek

8. Yatay gegis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, ek yerlestirme vb durumlarda 6grenci
kabuli ile ilgili her tarll calismalarn ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini

saglamak.

9. Bo6lum Baskanlklarinca ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina

dinlemek ve gdzliime kavusturmak.

10. Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklar incelemek, égrenci rapor, izin ve

burs ile ilgili islemleri denetlemek.

11.Dénem igi, dénem sonu, mazeret, ek sinavlar ve ders gegme ile ilgili islemlerin

yapilmasini organize ve takip etmek

12. Kismi statiide galisacak 6grencileri, galisma saatlerini ve yerlerini belirlemede dekana

ve/veya bolim baskanlarina yardimci olmak.

13.Disaridan goreviendirme ile gelen O6dgretim Uyelerinin ders koordinasyonunu

saglamak.

14.Kendi goérev alani ile ilgili faklltede kurulan komisyonlarin dizenli calismasini

saglamak.
15. Egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

16. Bolim temsilcileri ve fakilte temsilcisi segimlerini dizenlemek, bu temsilcilerle

yapilacak toplantilara katilmak.
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19.

20

23.

24

25

28.

29.

30

31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

.Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarindan vyararlanmak isteyen 0grencilere

yardimci olmak .

. Fakilte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer

gibi etkinlikleri organize etmek.

Yillk akademik faaliyet raporlarinin, uyum eylem planlarinin, stratejik planinin
hazirlanmasinda dekan, dekan yardimcisi ve fakilte sekreteri ile gerekli durumlarda
bolim baskanlariyla koordinasyon saglamak, belgelerin hazirlanmasina yardimci
olmak.

. Egitim-06gretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek.
21.
22.

Staj ile ilgili gbrev ve sorumluluklari staj komisyonu ile beraber yerine getirmek.
Ogrenciye ydnelik kredi ve burs imkanlari hakkinda danismanlarin bilgilendiriimesini
saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlanmasinda dekana yardimci olmak.

. Faklltede 6gretim elemanlar ve 6grencilerin bilimsel projelerin takip edilmesinde

Dekana yardimci olmak.

. Mezuniyet téreni ile ilgili calismalar organize etmek.
26.
27.

Faklilte WEB sayfasini dizenlemek ve sirekli takibini yapmak.

Toren ve anma gulnleri ile diger sosyal etkinliklerin programlarinin hazirlanmasi,
hazirliklar yapilmasi, gerceklestiriimesi ve izlenmesini saglamak,

Sorumlu olduklar kurul/komisyonlar ile ilgili olarak her egitim dénemi sonunda ve
ayrica geredinde Fakilte web sayfasinda gerekli glincellemeler yapmak/yaptirmak.
Dizenledikleri toplantilarda katihmi imza formu ile belgelemek ve toplanti
tutanaginin arsivlenmesini saglamak.

. Faklltede 06zlik haklarn, akademik ve idari personel alimi, slire uzatma, idari

sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yuritilmesini saglamak, ilgili
komisyonlari olusturmak.

Bagdl oldugu slreg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Kalite gelistirme slreglerinde dekan, dekan yardimcilarni ve fakllte sekreteri ile
birlikte calismak, koordinasyon ve slirecin ylritilmesinde katkida bulunmak.
Fakdltenin 6z dederlendirme raporunu hazirlar.

FakUltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalan yapar. Fakiltedeki
programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlar ve yiratar.

Ogretim elemanlarina ve égrencilere “Ogretim Siireci Dederlendirme Anketlerinin”
uygulanmasini saglar.

Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve dederlendirmesini yapar.

Ders Ucret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Ust Yoneticisi

Dekan

Birime Bagh Is Unvanlari
Bolim Bagkanliklari, Ogretim Uyeleri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢b6zme niteliklerine sahip olmak.
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Sorumluluklar

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza

Kontrol Eden-imza

Onaylayan-imza

Fakiilte Sekreteri V.

Dekan

Arif AYIKBABA

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih: ... /... /202...
Adi1 Soyada:

Adi Soyadi: Arif AYIKBABA




